BASES ESPECIFIQUES

Codi del procés selectiu: ATLO31-22TRE
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Dades de la plaga

Lloc de treball: administratiu/va de compres
Numero de places convocades: 1

Classe de personal: laboral fix

Grup professional: 5

Centre de treball d’adscripcié: ETAP TER

Adrecga: Ctra. C/Afores, s/n. Cardedeu (Barcelona)
Jornada: completa

Régim horari: Horari general d’empresa

Sistema de seleccié: Concurs oposicio
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Funcions del lloc:

Les principals funcions a desenvolupar assignades al lloc de treball seran:

Recepcionar, enviar i fer devolucions del material que es gestiona des del magatzem.
Coordinar i supervisar els treballs de logistica del magatzem.

Gestionar sol-licituds de compra, expedients i comandes assignades.

Gestionar i actualitzar I'arxiu de compres.

Desenvolupar treballs administratius de caracter general.

Requeriments especifics
3.1. Titulacié exigida

Titulacio: imprescindible disposar de titulacié de Batxillerat o Formacié professional
de grau mitja / CFGM (ambit administratiu), equivalent o superior.

Coneixement oral i escrit de la llengua catalana de nivell C1 (certificat de nivell de
suficiéncia de catala) de la Direccidé General de Politica LingUistica, o I'equivalent.
Aquesta circumstancia s'acreditara amb la possessid del corresponent certificat de
nivell de suficiéncia de catala (C1) o superior. En cas de no disposar d’aquest
certificat, aquest coneixement es constatara amb la superacié d’una prova que
s’efectuara amb les mateixes garanties i requisits que les proves de coneixements de
llengua catalana previstes per a I'obtencié del certificat esmentat.

3.2. Competeéncies requerides

Es valorara experiéncia en lloc de treball similar

Es valorara experiéncia en el sector public

Coneixements de sistemes ERP (SAP, Navision o similar).
Coneixements de MS Office.

Carnet de conduir B i capacitat per desplacar-se habitualment.



4- Temari especific

Tema 1. Introduccio a la contractacié publica. Marc Normatiu: Llei 9/2017 , de 8 de
novembre, de contractes del sector public (LCSP) i el Reial Decret 1098/2001, de 12 d’octubre,
pel que s’aprova el Reglament general de la Llei de contractes de les Administracions Publiques.
Directives de la Unidé Europea. Principis de la contractacié publica.

Tema 2. Qué sén els contractes publics i a qui s'apliquen: Ambit d'aplicacié objectiu.
Ambit d’aplicacié subjectiu: poders adjudicadors. Les parts en el contracte: Organs de
contractacio, la Mesa de contractacio, I'adjudicatari, Unié Temporal d’Empresa (UTE). Registre
de licitadors. El RELI.

Tema 3. Tipologia dels contractes publics: Obres, subministrament i serveis. Els contractes
mixtos. Contractes Harmonitzats. Garanties en la contractacid.

Tema 4. Tramitacio dels contractes: Preparacio dels contractes. Publicitat de les licitacions:
la Plataforma de Serveis de Contractacié Publica; El perfil del contractant; El Diari Oficial de la
Unié Europea i el Registre Public de Contractes.

Tema 5. Procediments de selecciéo del contractista. Normes generals (Adjudicacio
ordinaria; Contractacié programada; Anunci informacid prévia; Anunci licitacidé; Proposicions
dels licitadors; Obertura sobres digitals; Calcul ofertes anormalment baixes; classificacio
ofertes; Documentacié acreditativa requisits). Procediment obert. Procediment restringit.
Altres procediments: amb negociacié. El contracte menor. Centrals de Contractacié: Comissio
Central de Subministrament.

Tema 6. Adjudicacio i formalitzacié del contracte. Perfeccio dels contractes.

Tema 7. Execucio del contracte. Modificacié del contracte. Extincid del contracte. Causes de
resolucié. Régim de recursos. El recurs especial en matéria de contractacio.

Tema 8. Operativa i funcionalitat de la Plataforma de serveis de contractacio Publica,
eina del sobre digital i del Registre Public de contractes.

Tema 9. La prevencio de riscos laborals: obligacions dels treballadors en matéria de prevencio
de riscos. Seguretat i salut laboral: definicid de risc laboral, definicié d’accident laboral i les
seves tipologies. Definicié i utilitat dels equips de proteccié individual. Plans d’Autoproteccio
(PAU). Prevencid i classificacié de les emergencies, Metode PAS. Primers auxilis. Evacuacio i
punt de trobada.



